
Mit PowerPoint  können die wesentlichen Inhalte eines Vortrags visuell und akustisch 
dargestellt werden. 

PowerPoint Einführungskurs 

Dauer: 1 Tag 

Kursziele: 

Textfelder und Textgestaltung 
- Text eingeben und verändern über Zeichen- und Absatzformate 
- Nummerierungen und Aufzählungen 
- Zuordnen von Farben 

Die unterschiedlichen Ansichten, Layouts und Designs 
- Folien-, Gliederungs-, Foliensortier- und Notizblattansicht 
- Folienlayout, -design 
- Einfügen, Löschen, Verschieben und Kopieren von Folien 

Grafiken und Cliparts einsetzen 
- Grafiken einfügen und verändern 
- Die Clipartbibliothek 

Objekte und Objektgestaltung 
- Erstellen verschiedener Objekte wie Rechtecke, Quadrate, Ellipsen… 

Organigramme 
- Erstellen und verändern von Organigrammen 

Import und Export von Daten und Objekten 
- Austausch mit Word und Excel 

Die Bildschirmpräsentation 
- Folienübergang, Animationsschemas, Benutzerdefinierte Animation 

Übungen 
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PowerPoint Fortgeschrittenenkurs 

Dauer: 1 Tag 

Erstellen von Mustervorlagen (Master) 
- Verändern von Folienfarbe, Schriftart, Aufzählungszeichen etc. im Folienmaster 
- Die Einstellung „Master beibehalten“ 
- Löschen und Wiederherstellen von Platzhaltern 
- Zuordnen des Masters 

Objekte und Objektgestaltung 
- Erstellen verschiedener Objekte wie Rechtecke, Quadrate, Ellipsen… 
- Objektfarben, -Muster, -Linien, -Schatten 
- Objekte gruppieren, drehen, kippen, ausrichten, verteilen 
- Objekt – Standardeinstellungen verändern 
- Raster und Führungslinien 

Import und Export von Daten, Diagrammen, Folien… 
- Daten- und Diagrammaustausch mit Word und Excel 
- Einfügen versus Verknüpfen 
- Öffnen von Dateien über Hyperlinks oder Symbole 
- Einbinden andere PP Folien oder Präsentationen 

Multimedia-Präsentationen erstellen 
- Einbinden von Bildern, Grafiken und Screenshots 
- Die Grafiksymbolleiste 
- Erstellen eines Fotoalbums 
- Einbinden von Filmen und Sound 
- CD abspielen 

Die Bildschirmpräsentation 
- Folienübergang, Animationsschemas, Benutzerdefinierte Animation 
- Folien ausblenden 
- Hyperlinks in Folien 
- Interaktive Schaltflächen 

Weitere Dateiformate 
- Unterschied zwischen *.ppt und *.pps Dateien 
- Umwandeln in eine Powerpoint-Bildschirmpräsentation (*.pps) 
- Umwandeln in eine Powerpoint-Internetpräsentation (*.html) 

Übungen 
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